Schriftfihrer, Ersatzmitglieder und BR-Bliro

Schriftfiihrer Teil 2

Protokolle schnell und fehlerfrei erstellen

Als Schriftfihrer leisten Sie besonders verantwortungsvolle Arbeit fiir Inr Gremium. Fehler sollten
vermieden werden, Routine zahlt sich aus! Im zweiten Teil der Seminarreihe kénnen Sie Ihre in

Teil 1 erlernten Kenntnisse zur Protokollfiihrung gezielt vertiefen und in der Praxis gekonnt anwen-
den. AuBerdem zeigen lhnen unsere Referenten schematisch auf, wie Sie wirkungsvoll schriftliche
Stellungnahmen an den Arbeitgeber verfassen.

=>» waf-seminar.de/BR177

Die Fakten

Beginn: Erster Tag 14:00 Uhr
Ende: Letzter Tag 12:30Uhr
So sparen Sie zwei Ubernachtungen!

Preise: 1.Teilnehmer 1.779,-€
2. Teilnehmer 1.708,- €

Jeder weitere Teilnehmer 1.655,- €

- Preise (pro TN) zzgl. Hotel und MwsSt.
- Hotelinfos unter waf-seminar.de/hotel
« Seminarbedingungen auf Seite 435

Dieses Seminar eignet sich fiir
Schriftfuhrer sowie deren Stellver-
tretungen, die bereits Teil 1 der
Seminarreihe besucht haben oder
Uber entsprechende Kenntnisse
verfligen. Das Seminar wendet sich
darlber hinaus auch an Betriebs-
ratsvorsitzende, die fur die Ein-
haltung und Dokumentation der
Formalien verantwortlich sind und
an Sekretare des Betriebsrats.

Schulungsanspruch S. 146

Termine und
Reservierung unter
waf-seminar.de/BR177
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In diesem Seminar lernen Sie:

Perfekte Vorbereitung: So erstellen Sie vorab einen geeigneten
Protokollrahmen

- Formalien des Protokolls bereits im Vorfeld routiniert abarbeiten

« Die Tagesordnung als GeruUst fiir Sitzung und Protokoll verwenden

« Ubersichtlichkeit durch klaren Aufbau steigern

» Wiederkehrende Formulierungen vorbereiten und gekonnt einsetzen
- Unterlagen zur Sitzung ergebnisorientiert auswerten

Die optimale Mitschrift: Bei diesem Vorgehen entgeht lhnen nichts!

» OrdnungsgemaBe Protokolle schnell, prazise und verstandlich erstellen

- Tipps vom Praktiker: Welche Protokollart wahle ich und was schreibe ich
wie mit?

« BeschlUsse und Abstimmungsergebnisse rechtssicher dokumentieren

« Systematisches Abarbeiten von Beschliissen: Terminierung und Beauf-
tragung

Protokoll professionell ausarbeiten: Vom Entwurf zur unterschrifts-
reifen Niederschrift

- Protokolle gliedern und sinnvoll strukturieren

« Fur Klarheit sorgen: Die korrekte Protokollsprache

» DIN 5008 - So verpassen Sie Ihrem Protokoll den letzten Schliff!

» So wird’s gemacht: Am Beispiel von Musterprotokollen lernen

Exkurs: Als Schriftflihrer wirkungsvoll schriftliche Stellungnahmen
des BR verfassen

« Inhalt und Aufbau von formellen Schreiben an den Arbeitgeber

» Wie mache ich einen Anspruch geltend?

+ Vorlagen und Muster verwenden und gekonnt einsetzen

+ Sowird Ihr Schreiben rund: Fristen setzen und MaBnahmen androhen
* Best Practice: Musterschreiben besprechen und analysieren


http://waf-seminar.de/BR177
http://waf-seminar.de/hotel
http://waf-seminar.de/BR177

»Meine Kenntnisse zur Protokollfiihrung
kann ich im Seminar Schriftfiihrer Teil 2

ganz gezielt vertiefen. «

Schriftflihrer, Ersatzmitglieder und BR-Bliro

Termine und Reservierung:
waf-seminar.de/BR177

Termine

Mi. 31.01. - Fr.
Mo. 05.02. - Mi.
Mi. 14.02. - Fr.
Mi. 28.02. - Fr.
Mi. 28.02.- Fr.
Mi. 06.03.- Fr.
Mi. 13.03. - Fr.
Mo. 25.03. - Mi.
Mo. 08.04. - Mi.
Mo. 22.04. - Mi.
Mo. 06.05. - Mi.
Mi. 22.05.- Fr.
Mo. 27.05. - Mi.
Mo. 27.05. - Mi.
Mi. 05.06.- Fr.
Mo. 17.06. - Mi.
Mi. 26.06.- Fr.
Mi. 03.07. - Fr.
Mo. 15.07. - Mi.
Mi. 24.07. - Fr.
Mi. 24.07. - Fr.
Mo. 05.08. - Mi.
Mi. 14.08. - Fr.
Mi. 21.08. - Fr.
Mi. 28.08.- Fr.
Mi. 11.09. - Fr.
Mi. 11.09. - Fr.
Mo. 30.09. - Mi.
Mo. 30.09. - Mi.
Mi. 09.10. - Fr.

02.02.24
07.02.24
16.02.24
01.03.24
01.03.24
08.03.24
15.03.24
27.03.24
10.04.24
24.04.24
08.05.24
24.05.24
29.05.24
29.05.24
07.06.24
19.06.24
28.06.24
05.07.24
17.07.24

26.07.24
26.07.24
07.08.24
16.08.24
23.08.24
30.08.24
13.09.24
13.09.24
02.10.24
02.10.24
11.10.24

Hotel

Leonardo Hotel City Center

Mercure Hotel Panorama

NH Hotel Berlin Alexanderplatz
Mercure Hotel Aachen Europaplatz
Mercure Hotel Minchen Airport

Best Western Premier Alsterkrug Hotel
relexa Hotel

Steigenberger Hotel

Leonardo Royal Hotel

ARCOTEL John F

Adina Apartment Hotel Hamburg Speicherstadt
ARCOTEL HafenCity

Mercure Hotel Mlnchen Airport
Mercure Hotel An den Salinen

NH Hotel Horner Rennbahn

Best Western Premier Novina

Mercure Hotel

Holiday Inn

Sieben Welten Hotel & Spa Resort
Best Western Plus Hotel Am Schlossberg
ATLANTIC Hotel Galopprennbahn
Dorint Kongresshotel

Steigenberger Hotel

NH Hotel Collection

Allgdu Stern Hotel

Leonardo Hotel City Center

Vienna House by Wyndham Sonne
Allgdu Stern Hotel

H+ Hotel Hannover

ARCOTEL John F

Ort

Wolfsburg
Freiburg
Berlin

Aachen
Freising
Hamburg
Frankfurtam Main
Minchen

Ulm

Berlin
Hamburg
Dresden
Freising

Bad Durkheim
Hamburg
Regensburg

Koln

Minchen/Unterhaching

Fulda/Kunzell
Nurtingen
Bremen
Neuss
Dortmund
Dresden
Sonthofen
Dusseldorf
Rostock
Sonthofen
Hannover

Berlin

Seminar-Nr.

BR177-1320-84
BR177-1350-84
BR177-1478-84
BR177-1622-84
BR177-1623-84
BR177-1777-84
BR177-1640-84
BR177-1888-84
BR177-1989-84
BR177-2160-84
BR177-2221-84
BR177-2338-84
BR177-2466-84
BR177-2428-84
BR177-2575-84
BR177-2701-84
BR177-2812-84
BR177-2879-84
BR177-2949-84
BR177-3074-84
BR177-3105-84
BR177-3159-84
BR177-3252-84
BR177-3313-84
BR177-3372-84
BR177-3609-84
BR177-3403-84
BR177-3705-84
BR177-3690-84
BR177-3796-84

Weitere Termine finden Sie unter waf-seminar.de/BR177
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WAE
Seminaranmeldung

g W.A.F. Institut fiir Betriebsrdte-Fortbildung ¢ Blumenstrafie 3, 82327 Tutzing

@ E-Mail: mail@waf-seminar.de Z Internet: waf-seminar.de él Fax: 08158 9972111

Anmeldung zu folgendem Seminar:

Seminar-Nr. = -84

von bis
Seminarteilnehmer 1: Seminarteilnehmer 2:
[J Frau O Herr [J Frau [ Herr
Name, Vorname Name, Vorname
Telefonnummer im Betrieb Telefonnummer im Betrieb
E-Mail im Betrieb E-Mail im Betrieb
Ihre Funktion im Betriebsrat/in der SBV Ihre Funktion im Betriebsrat/in der SBV
Firmendaten:
Firma Telefonnummer Betriebsrat/SBV
StraBe der Firma Faxnummer Betriebsrat/SBV
PLZ, Ort der Firma E-Mail Betriebsrat/SBV
Anzahl der Mitarbeiter Bestellnummer

Angaben zur Hotelleistung:

Bitte kreuzen Sie Ihre gewlinschte Leistung an.
Unser W.A.F. Service: Egal ob Sie Hotelgast oder Tagesgast sind, wir rechnen die Hotel- und/oder Verpflegungskosten direkt mit lhrem Arbeitgeber ab.

Hotelbuchung mit Ubernachtung: oder  Tagesgast ohne Ubernachtung:
[J Vollpension (Fruhsttick, Mittag- und Abendessen) [J Tagesgast (Mittagessen)
[J Halbpension (Frihstick und Mittagessen) [l Tagesgast (Mittag- und Abendessen)

[] Ichreise einen Tag friiher an!

Mit den Seminarbedingungen der W.A.F. (waf-seminar.de/seminarbedingungen) erklare ich mich einverstanden.

X X

Ort, Datum Unterschrift Betriebsrat/SBV
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